FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZAN® 01

Unidad Orgdnica: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - OPMI
Denominacién: Jefe de oficina de Programacion Multianual de Inversiones - OPMI
Nombre del puesto: Jefe de oficina
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones - OPP
Dependencia Jerdrquica funcional: Jefe de Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones - OPP
Puestos que supervisa: No ejerce

Es el 6rgano técnico responsable de la fase de programacién multianual del Ciclo de Inversion, en el dmbito de la responsabilidad
funcional y de las competencias de planificacion proplamente dicha de la Municipalidad Distrital de Ananea. Estd a cargo de un Servidor
Publico denominado responsable y/o jefe de Oficina; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones - OPPI,

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a los
1 |Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PE1) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea. ;
Elaborar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital de Ananea, en coordinacién con la Unidad
Formuladora de Estudios de Pre-Inversién - UF, asi como con la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural, y lo presenta al Organo Resolutivo para su aprobacién

Presentar a la DGPMI el PMI aprobado dentro del plazo que establece la DGPMI

Elaborar el diagnéstico detallado de la situacion de brechas de su ambito de competencia y circunscripeion territorial

Aprobar las modificaciones del PMI cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos

en el PMI, asi como registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el Grgano Resolutivo.
Ser responsable de la fase de programacion multianual del ciclo de Inversion en el ambito de las competencias de la

Municipalidad Distrital de Ananea
Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones, incluyendo la continuidad de

inversiones, y el diagnéstico de las brechas identificadas, a considerarse en el programa multianual de inversién local,
7 llos cuales deben tener en consideracién los objetivos nacionales, los planes sectorlales, los planes de desarrollo

concertados locales del distrito de Ananea, cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversién

establecida porel sist ema nacional de presupuesto.
Otras funciones inherentes al cargo establecido en los instrumentos de gestion y/ designadas por el jefe inmediato
superior.

Todas las unidades orgdnicas, Como la mas alta autoridad administrativa con los funcionarios y demas servidores de la

_Municipalidad Distrital

Direccién General de Programacién Multianual del Sector Publico, MEF.

Incompleta  Completa:




Ingenieria econémica,
contabilidad y/o a fines

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) !

Presupuesto publico, Planificacion Estratégica, Sistemas administrativos, Plan Operativo, CEPLAN y/o similares.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

de inversién o similares.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

FIMAT ; ["Noaplica
Word' Inglés X
Excel

Powerpoint

%] / Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

/ 4 IExpcriencia tres (03) afios en el Sector Publico o privado

.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.”

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

(01) afio debe ser en el sector publico

* Mencione otros aspectos ¢ I tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organizacion y Planificacién Liderazgo, Integridad y Comportamiento Etico, Comunicacién efectiva, Buena atencion al Ciudadano,

Pensamiento Estratégico, Proactivo.




CAS - DL N°1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN

03 (Tres) meses, renovables de acuerdo a la necesidad

oscientos cincuenta con 00/100) , incluye montosy af aciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

3,250.00 (tres mil d
_traba]ador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° 02
Unidad Orgénica: Unidad Formuladora de Estudios de Pre- Inversion - UF
Denominacién: Jefe de oficina de la Unidad Formuladora de Estudios de Pre- Inversién - UF
Nombre del puesto: Jefe de oficina
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones - OPPI

Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones - QPPI

Puestos que supervisa: No ejerce

ersiones, en el marco de las disposiciones legales que

Esta Unidad es responsable de la fase de formulacion y evaluacion del ciclo de inv
funcional y administrativamente depende

regulan la materia, Estd a cargo de un Servidor Publico denominado Jefe de Oficina; jerarquica,
de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones - OPPI

su unidad organica, alineado a los

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a
oncertado (PDLC) de la unicipalidad

Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local C
Distrital de Ananea.

Asumir la responsabilidad de la fase de formulacion y evaluacién del ciclo de inversion.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacién
marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, d

intervenciones gue constituyan proyectos de inversion.
Aprobar las inversiones de oplimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabllitacion

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por
(OPMI) o por la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones del MEF.

Otras que se le encomienden y las que se deriven de su naturaleza.

e reposicién de rehabilitacion, no contemplen

la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

Ingeniero
economista,
y/o a fines




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Manejo del aplicativo Informético del Banco de Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas, conocimiento del Sistema de
Seguimiento de la Inversién Publica (SS1), conocimiento del aplicativo Informatico del SEACE, Gestion Publica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones (INVIERTE.PE) - Diplomado o Especializacion.

C.) Conocimi de Ofimética e Idiomas.

OFIMAT | Avanzade
Word Inglés
Excel X Quechua

Powerpoint X Aimara

iy

periencia e

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccidn de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

E]SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencla en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

(01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector pliblico o privado o su equivalencia

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

3,200.00 (tres mil doscientos con 00/100), incluye montos y afiliaciones de ley,




R EORMATO DE PERFIL DEL PUESTO! /i 4]

PLAZAN°® 03

Unidad Orgénica: Oficina de Supervisién y Liquidacién de Inversiones

Denominacién: Jefe de Oficina de Supervision y Liguidacion de Inversiones
Nombre del puesto: Jefe de Oficina
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcalde/Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Alcalde/Gerente Municipal
Puestos que supervisa: No ejerce

Realiza la revisién y aprobacién de estudios definitivos, la supervision, liquidacién y transferencia de proyectos y programas de inversion
publica, acorde a las disposiciones legales vigentes, plantea acciones correctivas necesarias, coordina sus actividades con las demas unidades
organicas de la Municipalidad

Revisar y verificar que los terrenos en los cuales se proyecten ejecutar obras de infraestructura estén debidamente
saneados y habilitados con los planes de prevencién, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera, antes de la
conformidad de los proyectos correspondientes. I
Cautelar la aplicacion de las normas técnicas de control vigentes, emitidas a nivel nacional y generar las directivas
complementarias para las acciones de evaluacién de las obras y actividades de mantenimiento. ‘
Revisar y evaluar la documentacién que contenga el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de

inversién publica, realizando el pliego de observaciones de ser necesario.
Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar irregularidades en la elaboracion del expediente

técnico o documentacién equivalente
Emitir pronunciamiento para la aprobacién del expediente técnico o documento equivalente, mediante acto resolutivo

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgdnica, alineado a los Objetivos
del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad Distrital de
Ananea

Verificar, analizar las normas y especificaciones técnicas de construccion para los materiales a ser utilizados en la ejecucion
de obras por administracién directa.

Proponer la conformacion de los comités de recepcién y liquidacién de los proyectos de inversién publica, tanto fisica y
financiera. f
Participar en la programacion y ejecucién de las transferencias al sector correspondiente o beneficiarios de las obras en sus
diferentes modalidades para su administracién y mantenimiento.

Otras funciones Inherentes al cargo establecidos en los Instrumentos de gestién y/o designadas por el jefe inmediato
superior

nicas, Como la mas alta autoridac

Incompleta Completa |




Ingeniero economista, civil, agricola,
contador y/o a fines

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Capacitacion en Gestion Publica y/o Municipal, Gestién de proyectos, planificacién, liquidacion de obras y/o similares.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 horas.

Tndique 1as curs6ty/o programas de especlalizacion.
Cursos y/o programas de especializacién en gerencla o gestién publlca, derecho administrativo, planificacién y presupuesto, plamﬂcaclén
estratégica, proyectos de inversién o similares.

) b,
Al S A )
S o O ‘ﬁ,‘ C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
;(i g %2
W2 %xv 5 44 g e
W* % V°B@ i Basico | I 1
\\~ oty ; .M
".\"_’? €r Procesador de textos (Word, X Espafiol i
’ Open office, Write, etc.)
© UISTR > Tojas de calculo (Excel; Open |
Ly ’ X |dioma extranjero X
> , etc.)
a i =
9 R r4
Z\2. & rama de presentaciones
& uech: X
2} in e wer Point; Prezi, etc.) » o 4
[z
P otros X Aimara X

periencia profesional no menor de Tres (02) afios en labores administrativas en instituciones publicas y/o privadas

A.) Margque el nivel minimo de que se requiere COMO experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Es/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq i

01 afio debe ser en el sector publico.

* Mencione otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




Organizacién y Planificacién Liderazgo, Integridad y Comportamient
Pensamiento Estratégico, Proactivo.

o Etico, Comunicacién efectiva, Buena atencién al Ciudadano,

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Distrital de Ananea - Pza, Miguel Grau Nro. 5N

3,650.00 (tres mil seiscientos cincuenta con 00/100) , incluye los montos y afiliciones de ley, a

si como toda deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N° 04

Unidad Organica: Unidad de Tecnologia e Informatica
Denominacién: Jefe de oficina de la Unidad de Tecnologia e Informdtica
Nombre del puesto: Jefe de oficina

Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretario General

Dependencia Jerarquica funcional: Secretario General

Puestos que supervisa: No ejerce

Realizar la planificacion, organizar, disefiar, dirigir y mantener renovado el sistema de servicios de informacién automatizada de la
Municipalidad. Estd a cargo de un Servidor Publico denominado Responsable de Unidad; jerarquica, funcional y administrativamente
depende de la Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Ananea.

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad

Distrital de Ananea.
Planificar, programar, dirigir y controlar el soporte informético y correctivo de las unidades orgdnicas de la

Municipalidad, permitiendo establecer los canales de red de comunicacién y flujos de informacién para una atencion

oportuna, propiciando su integracion funcional
Elaborar el plan de transicion al protocolo IPV6, el cual serd aprobado por el Titular de la Municipalidad de manera

progresiva en toda la infraestructura tecnolégica, software, hardware, servicios, entre otros de la Municipalidad.
proponer planes de trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo para hardware y software, redes informaticas, asi
como controlar su cumplimiento.

Administrar, organizar y supervisar las redes LAN y otros de la Municipalidad y sus sedes, otorgar accesos y niveles de
Programar, mantener y ejecutar las bases de datos de las actividades y proyectos de la gestion administrativa municipal.

Disefiar, implementar y mantener permanentemente actualizados los sistemas de informacién a su cargo

Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en dmbito de su competencia

Incompleta  Completa

ecundaria EI D Bachiller Ingenieria de Sistemas, Electronica,
Estadistica e informética y/o similares

‘écnica Bésica ’ i |

16 2 afios) D D Titulo/ Licenciatura !
nica Superior i ‘ = T - -

3 64 afios) aestria




Universitario D E i Dfomﬂdo Dmulada | J

| Doctorado : e !

| s THR
D Egresado D Titulado i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Manejo de sistemas administrativos, paguetes estadisticos, softwares informéaticos y otros a fines a sus funciones.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cuda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas.

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

) ["No apica ] Bdsico | Intermedio| Avanzado. aplica |
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X Aimara

i > i it
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
periencia Lres (03) afios en el Sector Plblico o privado l

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal.

C.) Fn base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funcianes equivalentes.

(01) afio debe ser en el sector publico.

* Mencione otros aspectos p jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

sl

DL N°1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN




[Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad ' I

2,650.00 (dos mil seiscientos cincuenta con 00/100) incluye montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ‘

PLAZA N° 05

Unidad Orgdnica:
Denominacién:

Unidad de Imagen Institucional

Responsable de Unidad de Imagen Institucional

Nombre del puesto: Responsable de Unidad

Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretario General

Dependencia Jerarquica funcional: Secretario General

Puestos que supervisa:

No ejerce

La Unidad de Imagen Institucional, es la encargada y responsable de generar la buena imagen institucional hacia la comunidad o poblacién
en general. Estd a cargo de un Servidor Publico denominado Responsable de unidad; jerdrquica,
de la Secretarfa General de la Municipalidad Distrital de Ananea, y es responsable de cumplir y hacer cumplir las siguientes funciones:

funcional y administrativamente depende

Elaborar |a propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los Objetivos
del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad Distrital de
Ananea. )

Formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacion interna de la Municipalidad Distrital del Ananéa.

Asesorar, difundir logros y novedades de interés publico de las Oficinas y Subgerencias de la Municipalidad.

Organizar, dirigir y evaluar el sistema de manejo de informacion publica en coordinacién con los érganos de la
Municipalidad.

Conducir y organizar el protocolo de eventos institucionales, soclales o periodisticos

Facllitar la informacién audiovisual y textual necesaria a los periodistas y medios de

comunicacién (radial, televisiva, escrita
y digital). i

Establecer buenas relaciones institucionales con las entidades publicas y privadas a través de las oficinas de
comunicaciones, relaclones publicas o afines.

Proporcionar informacion oficial para la pagina web y redes soclales de la Municipalidad.

Velar, supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad
vigente. g

Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los intrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

superior

i

Incompleta Completa%

e 1 0O

Ciencias de la comunicacién,
Relaciones publicas. Publicidad,

{ S TS |

B .




Perioaismo y/o arines

itulo/ Licenciatura

(No requleren documentacidn sustentaria) :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
disefio de Paginas Web, Programas de disefio, disefio y elaboracion de materiales graficos, relaciones piiblicas, relaciones

s soclales y pagina web.

Gestion publica,
personales. Manejo y administracion de las cuentas institucionales en red

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacin deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacidn en gestion publica,

en el Sector Publico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i ik it

Procesador de textos (Word, Espafiol
Open office, Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel; Open X |dioma extranjero X
Calc, etc.)
ograma fie presentaciones X Quechua X
Rower Point; Prezl, etc.)
X Aimara X

Indique la cantidad total de afios de exErlenclu laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general: de tres (03) Aflo de experiencia profesional en general. i I

A) Marque el nivel mini e puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente 0
Coordinador Dpto Director

profesional Asistente Especialista

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado;
Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),
DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico,

(01) afio debe ser en el sector publico.

ios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos comp

trabajo bajo presion, capacidad de organizacién puntualidad y responsabilidad., Proactivo.

Disposicién para el trabajo en equipo,




CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipal Distrital ded Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN

Tres (03) meses, renovables de acuerdo ala necesidad.

2,650.00 (dos mil seiscientos cincuenta con 00/100) Incluye los montos y afiliciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

PLAZA N° 06

Unidad Orgénica: Unidad de Recursos Humanos
Denoeminacién: Responsable de Unidad de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable de Unidad

Dependencia Jerdrquica Lineal: Administrador
Dependencia Jerarquica funcional: Administrador i

Puestos que supervisa: No ejerce

La Unidad de Recursos Humanos, es el érgano de apoyo que constituye el nivel descentralizado de la gestién de recursos humanos de la

Municipalidad Distrital de Ananea, orientado a alcanzar mayores niveles de eficacia y eficiencia para que presten servicios de calidad a la

poblacién.

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a los Objetivos del Plan

Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad Distrital de Ananea. .
Fjecutar e implementar las disposiclones, lineamientos o herramientas de gestién de recursos humanos establecidas por la

Municipalidad..
Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el 6ptimo funcionamiento del sistema de gestion

de recursos humanos, incluyendo la aplicacién de indicadores de gestion..
Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el sistema de gestion de recursos

humanos.
Realizar el estudio y andlisis cualitativo y cuantitativo de la provisién de personal al servicio de la Municipalidad, gestionando los perfiles

de puestos, de acuerdo con las necesidades institucionales.
Evaluar y sugerir para la aprobacién de la propuesta del Clasificador de Cargos, Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su

competencia el Registro Nacional de personal del Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, los legajos
T/ personales, desplazamientos, evaluaciones de desempefio, capacitaciones, compensaciones y pensiones, bienestar social, relaciones

/ laborales y progresién en |a carrera.
d Elaborar y difundir el Reglamento Interno de Trabajo, ejecutar las acciones de control de asistencia, puntualidad y permanencia del

personal, asi como la elaboracién del Plan Anual de Vacaciones.
Custodiar y administrar los contratos administrativos de servicios de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y evaluar el sistema de control interno de la unidad orgdnica, implementando procedimientos que permitan el

correcto desarrollo y mejora continua de dichas actividades.
Otras funciones Inherentes al cargo establecidos en los instrumentos de gestién y/o designadas por el jefe inmediato superior

Incompleta Completa’



Derecho, Contador, Administrador
y/o a fines

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
al; Contabllidad y Tesoreria, Recursos Humanos, Conocimiento en legislacion laboral y

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para
Presupuesto; Personal; Sistema de Adquisiciones, Control Patrimoni
gestion municipal.

mentos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con docu
citacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capa

AD D'&
'V URSO "¢ — m—— am————— o e -
éﬂ s, % \findique los cursos y/o programas de especiallzacion requeridos:
= ® ! S !
il g ; ursos y/o programas de especializacién en gerencia © gestién publica, Derecho Laboral y Gestion de Recurrsos Humanos, Evaluacion de Puestos y Disefio
\% 9, VO 57 alarial, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Curso de manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), o similares.
. °
ANANE
) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
0 TR/ .
S5 i
X | [l OFIMATICA 1 | Noaplica'|: Basico | Int ‘medio | Avanzado'
ol=
7\% E rB¢psador de textos (Word, X Espafiol X
P ohin o office, Write, etc.)
. XvoB° de calculo (Excel; Open
i o it e e X Idioma extranjero X
Cale, etc.)
Programa de presgntacwnes X Quechua X
(Power Point; Prezi, etc.)
/
4 X Aimara X
Experiencia gene
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sactor plblico o privado.
|Experiencia tres (3) afios en el Sector Publico y Privado. ! I

‘Experiencia especifica
nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

A.) Marqueel
Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

ya sea en el sector publico o privado: )
|, gestién publica y conduccion de personal, de los cuales un

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto;
Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipa

(01) afio debe ser en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq i

(01) afio debe ser en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
q A p




Con capacidad de analisis Trabajo en equipo con iniciativa y pro activo

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipal Distrital de Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

00.00 (tres mil trescientos con 00/100), incluye los montos y afiliciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




FEORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° 07

Unidad Orgénica: Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Denominacién: Responsable de almacén
Nombre del puesto: Responsable de almacén
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Logfstica y Control Patrimonial
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad de Loglstica y Control Patrimonial
Puestos que supervisa: No ejerce

Realizar las actividades de almacenaje de los bienes adquiridos
cuidando por la distribucién oportuna a las ireas usuaria que lo requirieron,

por la Municipalidad Distrital de Ananea de manera eficiente y eficaz,

\

\ AD p;
\ g 30")'

'a

A

D
3g
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% ‘OBO
A
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WUNIG

o Dl T;;a/r

A,

2L
<2

ONICIE,

Mantener actualizado el Stock de existencias en almacén, asi como proponer y establecer al jefe de la Oficina de

Administracién y Finanzas las cantidades o unidades minimas para reposicién.

Elaborar, registrar y custodiar los pedidos de comprobantes de salidas (PECOSAS)

Ordenar permanente los bienes almacenados para su facil ubicacién, conservacion y distribucion.

\\Velar y custodiar las Ordenes de Compra entregas a su 4rea en lo que se amerita para la

Proporcionar informacién de los bienes solicitados por las unidades organicas con la finalidad de elaborar el cuadro de

necesidades.
elaboracién de la PECOSA

orrespondiente.

hin S/
Voge £

Suministrar en forma racional, sistematica y oportuna los bienes y servicios que requieran las diferentes unidades

orgénicas de la Municipalidad.

Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia en las tarjetas de control visible

de almaceén y tarjetas de control de existencias valoradas en Almacén

Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los instrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

Con las unidades

Arnasi
organicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Egresado(a) universitaria
y/o técnica de
Contador,
Administrador

y/o afines

Incompleta  Completa

e




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento en gestion publica, conocimientos e manejo de aimacén, libros de ingresos y egresos y otros que estén relacionados a su
trabajo )

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos en Gestién Publica, Gestién de Almacén, contrataciones con el estado y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

“Noaple 5] Avanrad |

Inglés X

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Igperiencia profesional de tres (03) afios en el sector publico o privado

arque el nivel minimo de puesto que se requiere COMO experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

rd B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

" / Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion puablica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2,650.00 (dos mil seiscientos cincuenta con 00/100), Incluye montos y aficiacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZAN° 08

Unidad Orgénica: Oficina de Administracion Tributaria

Denominacién: Jefe de Oficina de Administracién Tributaria
Nombre del puesto: Jefe de Oficina
Dependencia Jerarquica Lineal: Administrador
Dependencia Jerarquica funcional: Administrador
Puestos que supervisa: Personal de su unidad

Administrar las actividades y proyectos orientados a impulsar la captacion de los ingresos tributarios propios del sistema de gestion tributaria
municipal. Es la encargada de formular la politica tributaria municipal y administrar los ingresos propios de su competencia; y encargada de
fiscalizar, investigar y controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes del distrito, determinando el nuevo
valor del tributo omitido para los casos de verificarse la subvaluacion u omisién.

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a los Objetivos| .
del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad Distrital de
Ananea.

Formular las politicas de gestién tributaria institucional, en concordancia con las normasy procedimientos administrativos
tributarios generales vigentes que permite generar rentas para la Municipalidad

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de recaudacion mecanizada o manual, en concordancia al Codigo Tributario, Ley de

Tributacién Municipal y Plan Estratégico Institucional o Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado

Programar, ejecutar, y evaluar las fases de recepcion y distribucién de las declaraciones juradas de los impuestos o tributos
municipales. =
Automatizar la recaudacién de tributos a su cargo, aplicando el sistema integrado de administracién financiera (SIAF-

GLRentas), poniendo en Red con SIAF-GL-Catastro Urbano Municipal 0 en base a otras técnicas similares.

Organizar, programar, ejecutar y evaluar las fases de registro y actualizacién de las declaraciones juradas y liquidaciones de
impuestos de los contribuyentes de la Municipalidad, detectando la evasion tributaria municipal en forma permanente o
periddica )
Tramitar y resolver los procedimientos administrativos y servicios de su competencia, solicitados por los usuarios,
conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y al Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE).
Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los instrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato
superior

Con las unidades orgdnicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

SUNAT, Contribuyentes y otros.

Incompleta Completa

[

Titulo Universitario Abogado, Contador,

Adminirtrndar /o ~ finae




AU auUl Yy U a inies

ftulo/ Licenciatura

|poctorado
i =nyruada D‘mulnda
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria)
Gestion Publica, Administracion Tributaria y otros referidos para el desempefio del puesto
B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indiaue 0% Cursos v/o programas de especializacion requeridos: i
“OAD Diplomados, especializaciones y/o Cursos de Capacitacién en Gesti6n Publica, Legislacién Tributaria, Gestion Administrativa
e Bl 97 unicipal y/o Similares
< @ >
Y& )
z 2 A
29 © c»
25 \opo\do Conocimientos de Ofimética e Idiomas,
.4"" B% .h, \iveld " g " y i
3 . ~ T - - - - o .m" - "
Niyer TOFIMA [ s [intermedio] Avaniado | " Noaplea aade]
s Procesador de textos (Word X Espafiol -
<) /7-1¥pen office, Write, etc.)
/& 59, v
X - A
a ,{\‘ de célculo (Excel; Open X Idioma extranjero X
O\2 = dlg etc)
O
AT (,?3‘
ope_Apfograma de presentaciones X Quechua X
(Power Point; Prezi, etc.)
otros X Aimara X
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Fxperiencia profesional no menor de Tres (03) afios en labores administrativas en instituciones publicas y/o privadas
[Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencla; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal.
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes
01 afio debe ser en el sector publico.
en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

I




rtamiento Etico, Comunicacion efectiva, Buena atencion al Ciudadano,

(dos mil quinientos con 00/100), incluye los montos y afiliciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N° 09

Unidad Orgénica: Oficina de Fiscalizacion y Control

Denominacién: Jefe de Oficina de Fiscalizacion y Control
Nombre del puesto: Jefe de Oficina
Dependencla Jerdrquica Lineal: Administrador
Dependencia Jerdrquica funcional: Administrador
Puestos que supervisa: No ejerce

La Oficina de Fiscalizacién y Control, es el érgano de administracién interna de apoyo, encargado de cautelar el cumplimiento de normas y
disposiciones municipales administrativas, que contienen obligaciones y prohibiciones que son de cumplimiento de los ciudadanos, es el
responsable de planificar, dirigir y ejecutar los programas de fiscalizacion y control en el desarrollo de las actividades econémicas, el
ornato, desarrollo urbano, saneamiento, salubridad, sanidad y otros de su competencia.

10

1

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, sancionar y evaluar el cumplimiento de las normas y
disposiciones municipales que establezcan obligaciones o prohibiciones determinadas en las ordenanzas municipales
emitidas por la entidad y en normas legales en general.

Calificar y procesar las actas del inicio del procedimiento sancionador levantadas, en observancia de las normas-de la
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. )
Realizar las actividades previas a la imposicion de sanciones administrativas a través de medidas preventivas a fin de
garantizar el cumplimiento voluntario de las disposiciones administrativas municipales.

Programar y ejecutar las actividades de sensibilizacion, educacién y orientacién a la ciudadania en general, sobre las
obligaciones a que estan sujetas con la Municipalidad, orientado a motivar el cambio de conducta personal y conciencia

clvica.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion, y control a través de deteccién de

infracciones e identificacién de sanciones por infraccion de las disposiciones municipales, con autorizacién previa del
jefe inmediato superior. '
Solicitar la coordinacién de la Gerencia Municipal la participacién de las demés dependencias la realizacion de
operativos de acuerdo a sus competencias establecidas en el ROF.

Proponer, elaborar y expedir informes técnicos a la Gerencia Municipal para el inicio de Procedimiento Administrativo
sancionador cuando se evidencia la infraccién al CUIS y RASA.

Proponer la modificacion y/o actualizacion del Cuadro de Sanciones y Escala de Multas aplicable a todos los
establecimientos comerciales en el dmbito de la jurisdiccién del distrito de Ananea. i

Proponer las politicas y estrategias para la fiscalizacion y control de las disposiciones municipales en materia no
tributaria. :
Otras funciones inherentes al cargo establecidas en los instrumentos de gestién y/o designadas por el jefe inmediato
superior.

Con las unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

Con los Contribuyentes, SUNAT, PNP y Ministerio Publico.




Egresado(a) ) ] |
Titulo profesional de

Bachiller abogado, contador,
administrador i

Titulo/ Licenciatura y/o afines. |

- — =
Maestria f
D Egresado D Titulado

Doctorado

i 3 Demwdo D Titulado ] | ' i

cumentacion sustentaria) :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren do

Conocimiento del procedimiento administrativo de acuerdo a la Ley N° 27444, conocimiento en gestién publica

\DAp
SR CURL 7
é.“o“' "c:p Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
2 9 i T - Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
(=}
7z Vo : - =
* %" 'Be € 105 cursos y/o
4,'1 « 64,
NER Cursos, diplomados, especializaciones y/o capacitaciones en Gestion Plblica, Ley del procedimiento Administrativo general y/o similares

w0 DISTR, % ) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

\70
£y ®
O] % e 3 - No aplis % MO
A 3, 5 i i : Avanzac
N oo Word X Inglés X
Vepe 2 Excel AR Tl R R RS Sy e
Powerpoint X

\Experiencia profesional de tres (03) afios en el sector publico o privado

>
/S
L7/ A
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Especialista Coordinador Dpto Director

profesional Asistente

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal.

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),
DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

[lel, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector pablico

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




Compromiso, trabajo en equipo, orientacion a resultados, disposicion para trabajo bajo presion, actitud al servicio, adaptabilidad al - :
cambio, capacidad de crear, innovar e implementar. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades. Puntualidad y

disponibilidad para el trabajo. Responsabilidad, compromiso con la entidad y atencion al publico.

CAS - Decreto Legislativo N° 1057

Municipalidad Distrital de Ananea

g s

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZAN® 10

Unidad Orgénica: Unidad de Estudios Definitivos

Denominacién: Jefe de la Unidad de Estudios Definitivos
Nombre del puesto: Jefe de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Dependencia Jerdrquica funcional: Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Puestos que supervisa: No ejerce

La Unidad de Estudios Definitivos, es la unidad orgdnica responsable de |a elaboracion de fichas técnicas, expedientes técnicos o documentos
equivalentes para la ejecucién de las actividades, inversiones consideradas como proyectos de inversién publica (PIP) y aquellas consideradas
como no PIP 3%

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a los Objetivos
del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad Distrital de| "
Ananea X
Elaborar los expedientes técnicos o documentos equivalentes, para los proyectos de inversién, sujetdndose a la concepcion
técnica y dimensionamiento contenidos en la fecha técnica o estudios de Pre - Inversién, segun sea el caso. ,
Elaborar los expedientes técnicos o documentos equivalentes para las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal,
de reposicion y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones y los procesos
establecidos en las directivas vigentes.

Elaborar o supervisar la elaboracion de estudios bésicos para la elaboracién de expedientes técnicos de obras (estudio de 9
suelos, topografia y otros).

Presentar o actualizar los estudios de ingenieria y expedientes técnicos para su aprobacién previa opinion técnica de la

Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, y de la Oficina de Supervisién y Liquidacion de Inversiones.

Participar en la elaboracién de las fichas técnicas para los estudios de pre- inversion, con el fin de sustentar y consolidar la

/ concepclén técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién para la determinacion de su viabilidad, teniendo
& |en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual, asi

como los recursos para el financiamiento del proyecto y para los gastos de operacién y funcionamiento de los activos

generados por el proyecto.

Hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones nacionales y municipales vigentes, sobre todo el cumplimiento del

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, asi como del Plan de Desarrollo Urbano del

distrito, Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional y Presupuesto Participativo correspondientes.
Otras funciones inherentes al cargo establecidos en |os Instrumentos de gestién y/o designadas por el jefe inmediato
superior

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Con instituciones publicas y privadas en materia de su competencia




Incompleta Completa

Secundaria D D
Técnica Basica !
(16 2 afios) ‘
Técnica Superior i
(3 6 4 afos) i

i It
Universitario D E | quresado Dmuludn ;

Titulo Universitario de Ingeniero
Bachiller Civil, Topdgrafo,Agricola, Arquitecto o
carreras a Fines

Maestria 1

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de Auto CAD, Civil, 510, MS Proyect, Gestion Plblica, reglamento de Edificaciones y otros a finesasu
formacién académica

D p
GURg S ) B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
'g:; Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
4
V°B® ;,t,’ [indigue os cursos y/o programas d  especializacion requeridos: " il
4,”- 3 o\ Cursos, diplomados, especializaciones y/o capacitaciones en Gestion Publica, Ley de contrataciones del Estado, Formulacion
INAnE? de Proyectos de Inversion, Elaboracion de Expedientes Técnicos, Gestion de Proyectos, Ejecucién y supervision de Obras y/o
similares,
DIgTR,
P Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
S/ B\
a w7 AN\
EIER /" lica | Bisico
% 2 § V ‘Noaplica | Bdsice
Al (‘;‘\ ‘ocesador de textos (Word, . Espafol 2
vo Open office, Write, etc.)
g:ljs Set:: )C Pk X Idioma extranjero X
Programa de presentaciones - Quechua X
(Power Point; Prezi, etc.)
Ter‘(
0'9 & Yotros X Aimara X
3 %
(s -\ %
als ¥|E
EACH &)=z
O &y ) "
“y e ;
v i

lencia ger

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia profesional no menor de Tres (03) afios en labores en el sector publico o privado

Experiencia es

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: k
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de
personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

Esl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi [

01 afio debe ser en el sector publico.




| y

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Orgaizaclén y Planificacién Liderazgo, Iteriad y Comportamiento Etico, Comunicacién efectiva, Bn atncién al Ciudadano,

rPen‘samiento Estratégico, Proactivo.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° 11

Unidad Orgénica: Unidad Local de Empadronamiento - ULE

Denominacién: Responsable de Unidad Local de Empadronamiento - ULE
Nombre del puesto: Responsable de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Humano e Inclusién Social
Dependencia Jerdrquica funcional: subgerencia de Desarrollo Humano e Inclusién Social

Puestos que supervisa: No aplica

LEnviar los registros de la poblacion al Padron General de Hogares del SISFOH a fin de que el potencial beneficiario sea beneficiado con los
distintos programas sociales del Estado, conforme a la normatividad pertinente y a las politicas emitidas por la Alta Direccion de la
Municipalidad Distrital de Ananea, Es responsable de cumplir y hacer cumplir las siguientes funciones:

Asumir responsabilidad directa, en las acciones concernientes a la implementacion y ejecucién de la ULE de la
1 |municipalidad, dentro del marco del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH), impartiendo las disposiciones
correspondientes al personal a su cargo para su operatividad.

Identificar a los potenciales usuarios de los programas sociales del distrito, y registrarlos en el Sistema de Focalizacion
de Hogares — SISFOH para su calificacion socioeconomica, y su posterior eleccion en el sistema en caso corresponda.

Programar el plan de actividades para la visita de domicilios de los administrados, a fin de aplicar los empadronamléntos
solicitados, a través de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU). :

Verificar e informar la clasificacién socioeconémica de los potenciales usuarios de la jurisdiccion del Distrito de Ananea

Ejecutar los procedimientos establecidos en las directivas de acuerdo con las normas establecidas por el Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social — MIDIS.

Emitir las solicitudes de Clasificacién Socioeconémica - CSE'y Actualizacién de la Clasificacién Socioeconémica-ACSE |

Registrar la informacién contenida en la Ficha Socloecondmica Unica (FSU) mediante el uso del aplicativo informdtico
proporcionado por la Unidad Central de Focalizacién (UCF). ‘

Consolidar y realizar el Informe del Hogar del potencial beneficiario a través del Formato N° 05.

Otras funciones afines que le sean asignadas en el @mbito de su competencia.

Otras funciones inherentes al cargo establecidas en los instrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmedjato
superior.

Incompleta  Completa:

i Tiula Hnivareitarin Ahnaadna




LILMIV VinvEnaniv Huvbuuv,
Bachiller Sociélogo, Trabajador Social,

Educacién o Afines
Titulo/ Licenciatura

ngruado D Titulado x ’ i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en programas sociales y desarrollo social, evaluacién y monitoreo de programas sociales y otros relacionado al
cumplimiento de sus funciones.

\
WAD 5, B.) Programas de especializacién requeridos y tados con d ntos.
7R ! A0 Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
o -
s Q7 3\ — ~ -
29 §¥ ndique 105 cursos y/o lizacion requeridos ‘ j :
C O e A T . o
\g V"B m/ACursos, diplomados, especializaciones y/o capacitaciones en Gestién Publica, Proyectos de Inversion, programas sociales y/o similares
sy O, p P P
4 'u £ como minimo 40 horas.
>
@
2 .
? R dubricTad B
A7 Rin SV Word X
~ o
veg Excel R S e e R SR Bl R X
Powerpoint s el S i e Ry L e " e X

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: )
Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o -
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Direclor

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

F\lo menor a dos (02) afio en la administracién publica en cargos similares J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

_* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique. el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




orientacién a resultados, disposicién para trabajo bajo presion, actitud al servicio, adaptabilidad al

|
Compromiso, trabajo en equipo,
te y distinguir prioridades. Puntualidad y

cambio, capacidad de crear, innovar e implementar. Criterio propio para actuar oportunamen
disp‘pnibilidad para el trabajo. Responsabilidad, compromiso con la entidad y atencion al publico.
|

2,550.00 (dos mil quinientos con 00/100) , incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZAN® 12

Unidad del Programa de Vaso de Leche (PVL), y Tecnologia de Decisiones

Unidad Orgdnica: Informadas (TDI)
Responsable de Unidad del Programa de Vaso de Leche (PVL), y Tecnologia de Decisiones
Denominacién: Informadas (TDI)
Nombre del puesto: Responsable de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion social
Dependencia Jerarquica funcional: sub Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion social
Puestos que supervisa: No aplica

La Unidad del Programa de Vaso de Leche y Tecnologia de Decisiones Informadas, es la unidad orgénica encargada de velar por las
condiciones de salud de los habitantes del distrito, a través de la difusién e implementacién de campafias para el cuidado y prevencién de
la salud publica; asi como, el de la implementacion de los programas sociales como el PVL, destinados a mejorar la calidad de vida de los
habitantes del Distrito de Ananea, es la encargada del manejo técnico y operativo del programa social, articulado al proceso de
implementacién del TDI como herramienta para la gestion local municipal en indicadores nutricionales, buscando disminuir la
esnutricion crénica infantil y la anemia en cumplimiento a lineamientos del Ministerio de Salud y el Plan Nacional establecidas.

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a' los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea.

Programar y ejecutar el Programa Vaso de leche, y demds programas sociales con participacion de la poblacién y en

concordancia con la legislacidn sobre la materia
Programar, gestionar y ejecutar las actividades de atencion primaria a la salud, enfatizado el tratamiento, prevencion y

seguimiento del nifio y la madre gestante

Mantener el orden y el registro actualizado de los beneficiarios del programa Vaso de Leche, y demds programas a su
cargo, e informar al MIDIS en cumplimiento a los lineamientos normativos que la regulan.

Organizar, administrar y ejecutar los programas sociales de asistencia, proteccién y apoyo a la poblacién en riesgo,
nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con habilidades diferentes y otros grupos de la poblacion en
situacion de discriminacién.

Participar en las licitaciones o concursos publicos de adquisiciones de alimentos de los programas soclales a su cargo.

Registrar y reconocer las organizaciones de los Comités del PVL con arreglo a las normas y disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

Propiciar la participacion de los Comités del PVL en la formulacion de los Presupuestos Participativos y los Planes de

Distribuir y garantizar la entrega oportuna de los insumos alimentarios adquiridos por la Municipalidad, a los comités
registrados en padrén de Organizaciones Sociales de Base.

Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los instrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

10|superior.

Sub Gerente y unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Qi

Con Beneficiarias del Programa Vaso de Leche, Instituciones a nivel local, regional y nacion
privadas afines a la actividad municipal

al e instituciones publicas y




4(

WUNIC/S
et

3

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Titulo Universitario Abogado,
Socidlogo, Trabajador Social,
Educacion o Afines

Dfamudv D Titulado

umplimiento de sus funciones.

Conocimiento en programas sociales y desarrollo social, evaluacion y monitoreo de programas sociales

[ue 105 cursos y/0

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 h

rogramas de.

como minimo 40 horas.

Cursos, diplomados, especializaciones y/o

oras de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

capacitaciones en Gestion Publica, Proyectos de Inversion, program

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Inglés

Iy

>
/s "
& OFIMAT [ Noapli
Word
Excel
Powerpoint

Experiencia genera

o

> |l Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado

g

cia especific

A.) Marque el nivel minimo de pu

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados

a la gestién municipal, gestion pablica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),

Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, i

margque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq i

Un (01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

y otros relacionado al

as sociales y/o similares




Con capacidad de anélisis Trabajo en equipo Con iniciativa y pro activo

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

~




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZAN°® 13

Unidad Orgdnica: Unidad de DEMUNA, CIAM Y OMAPED.
Denominacién: Responsable de Unidad de DEMUNA, CIAM Y OMAPED.

Nombre del puesto: Responsable de Unidad
Dependencia Jerarquica Lineal: sub Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion social
Dependencia Jerdrquica funcional: Sub Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion social
Puestos que supervisa: No aplica

La Unidad de DEMUNA (Desarrollo de la Mujer, Nifio y Adolescente), CIAM (Centro Integral del Adulto Mayor) y OMAPED (Oficina
Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad), es el dérgano encargado de desarrollar estrategias de proteccion a nifios,
adolescentes, mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad a través del servicio gratuito de atencidn integral, cuya finalidad es
promover y proteger los derechos que la legislacion reconoce a las Mujeres, Nifios, Adolescentes, Adulto Mayor y Personas con
Discapacidad. Estd a cargo de un servidor Publico denominado Jefe de Unidad; jerdrquica, funcional y administrativamente depende de la
Subgerencia de Desarrollo Humano e Inclusién Social, y es responsable de cumpliry hacer cumplir las siguientes funciones:

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Munlcipélidad
Distrital de Ananea. )
Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto participativo de la Municipalidad de Ananea, propiciando se
destinen los recursos necesarios para la implementacién de politicas y programas, en favor del Nifio y Adolescente, El
Adulto Mayor y La Persona con Discapacidad.

Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado,
propio y transferido, asegurando la calidad y focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades y el
/ fortalecimiento de la economia regional, provincial y local en favor de la poblacién adulta mayor y personas -con
discapacidad. .
Proponer proyectos de normas municipales, al 6rgano resolutivo, para la proteccion del nifio y adolescente, el adulto
mayor y la persona con discapacidad, asf como supervisar y fiscalizar su cumplimiento.

Promover y proponer que, en la formulacién, el planeamiento v la ejecucion de las politicas y los programas locales, se

tomen en cuenta, las necesidades e intereses del nifio y adolescente, la persona con discapacidad y el adulto mayor. .
Propiciar y supervisar el desarrollo de las actividades y acciones de promocién de la participacion de los vecinos del
distrito, sea individual o de manera organizada; en la gestion municipal y las actividades propias de la DEMUNA,
OMAPED y el CIAM.

, |Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades para superar la pobreza.

g |Coordinar actividades de prevencién de enfermedades con las instancias pertinentes.

Promover o desarrollar acciones de prevencién y atencion de situaciones de vulneracién de derechos de las nifias, nifios
9 |y adolescentes para hacer prevalecer su interés superior y contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y
su entorno comunal y social.

Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los istrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

superior.

10

Sub Gerente y unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones




[Con Beneficiarios del Programas sociales, Instituciones a AivelTocal, regional y nacional € instituciones publicas y priva as
afines a la actividad municipa

Titulo Universitario Abogado,
Sociélogo, Trabajador Social, Educacién o
Afines

A\ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento en programas sociales y desarrollo social, evaluacién y monitoreo de programas sociales y otros relacionado al
umplimiento de sus funciones.

%/ B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
0 o

7 Idique los cursos y/o,
4 L

programas de especializacion requeridos:

‘ rsos, diplomados, especializaciones y/o capacitaciones en Gestion Publica, Proyectos de Inversidn, programas sociales y/o similares

&=

of

4 Voge = .) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

> i i
v i o[ Avanzado | i OMAS
Word X Inglés X
/
i Excel X )
Powerpoint € <0 T R e

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado J

‘Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equil

Un (01) afio en el sector publico.




* Mencione otros aspectos complementarios

=

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

on capacidad de andlisis Trabajo en equipo Con iniciativa y pro activo

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

,500.00 (dos mil quinientos con 00/100), incluye los montosy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ]

PLAZAN® 14

Unidad Orgdnica: Unidad de Seguridad Ciudadana.

Denominacién: Responsable de la Unidad de Seguridad Ciudadana.
Nombre del puesto: Responsable de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: sub Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion social
Dependencia Jerdrquica funcional: sub Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion social

Puestos que supervisa: No aplica

L Unidad de Seguridad Ciudadana, es la unidad organica encargada de conducir y supervisar los procesos vinculados con la seguridad
ciudadana, desarrollar actividades orientadas a cautelar el orden piblico, contribuir a asegurar la convivencia pacifica, el control de la
violencia y prevencién de delitos y faltas, en coordinacién con la Policia Nacional y con la sociedad civil organizada, dentro de los
dispositivos legales aplicables. Estd a cargo de un Servidor Publico denominado Jefe de Unidad; jerdrquica, funcional y
administrativamente depende de la Subgerencia de Desarrollo Humano e Inclusién Social, y es responsable de cumplir y hacer cumplir las
iguientes funciones:

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
1 |Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad

S X 2\ | Distrital de Ananea.

(e}
o ([ 4
::_; " {f\:f‘/ : ‘E Establecer un sistema de seguridad ciudadana con participacién de PNP, Personal de Serenazgo, Juntas Vecinales,
Z ’,‘oo @» Rondas Campesinas y demas actores de la Seguridad Ciudadana del Distrito de Ananea.

YVvoge Z 1 Elaborar el plan de seguridad ciudadana para cada afio y remitir al Ministerio del Interior, en cumplimiento a las
disposiciones normativas vigentes. :
Ejecutar la clausura transitoria 0 definitiva de establecimientos comerciales, industriales, o de servicios, de edificios u
otros lugares cuando su funcionamiento estd prohibido legalmente y constituya peligro o cuando éstos produzcan,
inseguridad, violencia, malos olores, humos, ruidos u otros elementos perjudiciales para la salud y tranquilidad del
vecindario.

Proponer politicas y estrategias vinculadas a la seguridad ciudadana.

Prevenir y erradicar el consumo ilegal de drogas, alcoholismo, la delincuencia y el vandalismo en la via publica.

Apoyar las acciones emprendidas por Defensa Civil y Comité Distrital de Seguridad Ciudadana de Distrito de Ananea.

supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las ferias, estadios, coliseos y otros recintos al servicio del
publico, incluyendo los establecimientos hoteleros, sociales, culturales y religiosos.

Garantizar la tranquilidad y seguridad de las personas que transitan en la via publica con énfasis en las mujeres, nifios y

nifias, y adolescentes, grupos vulnerables.
Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los istrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

perior.

Sub Gerente y unidades orgdnicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Con Instituciones a nivel local, regional y nacional e instituciones publicas y privadas afines a la actividad municipal

Incompleta  Completa

Tinla L inivarcitarin Ahaaada CariAlaan




LILMIV WIHHIVET J1IL@1 IV ANUEAUY, JULIVIVEY,

Bachiller Trabajador Social,
Educacién o Afines

Titulo/ Licenciatura

(No requieren documentacion sustentaria) :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
ion y monitoreo de programas sociales y otros relacionado al

Conocimiento en programas sociales y desarrollo social, evaluac
cumplimiento de sus funciones.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los curs pecializacion requeri
Cursos, diplomados, especializaciones y/o capacitaciones en Gestion Publica,
como minimo 40 horas.

Proyeclos de Inversién, programas sociales y/o similares

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

oy

Word Inglés

Excel

Powerpoint X

rien eral
jdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

A.) Marque el nivel mini esto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Esl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. '

Con capacidad de andlisis Trabajo en equipo Con iniciativa y pro activo




ICAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN

i

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZAN® 15

Unidad Orgdnica: Unidad de Desarrollo Pecuario y Promocién Empresarial
Denominacion: Responsable de Unidad de Desarrollo Pecuario y Promocion Empresarial
Nombre del puesto: Responsable de Unidad
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Econdmico
Dependencia Jerdrquica funcional: Subgerencia de Desarrollo Econémico
Puestos que supervisa: No aplica

La Unidad de Desarrollo Pecuario y Promocion Empresarial, es la unidad organica encargada de fomentar el desarrollo Pecuario y
Empresarial via programas de apoyoy capacitacién. Esta a cargo de un servidor Publico denominado Jefe de Unidad; jerdrquica, funcional
y administrativamente depende de la Subgerencia de Desarrollo Econémico, y es responsablede cumplir y hacer cumplir las siguientes

O\ funciones:

-

\ Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
1 |Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea.

Promover, organizar y ejecutar programas de promocién, asistencia técnica, capacitacion, pasantias congresos y
actividades similares, con prioridad orientadas a las actividades productivas pecuarias del distrito.

Formular, gestionar, coordinar y concertar acciones conjuntas con el Ministerio de Agricultura, entidades o instituciones

3 |publicas o privadas promotoras e involucradas en el desarrollo econémico pecuario del distrito, la implementacion de

actividades de investigacion e incorporacién de nuevas formas y tecnologias aplicables a la produccion.
Promover e implementar acciones para el desarrollo capacidades en gestion, mantenimiento, uso adecuado mediante
sistemas de captacién del agua, distribucién y su racionalizacién; para el mejoramiento de pasturas naturales y mejora

DISTR!
gf’n i wenética en la produccién de camélidos.

% 3 b 3_FI nificar, en coordinacion con los sectores de produccion pecuaria, la promocién y productividad del desarrollo rural,
?z%,,,_ “\5,75 ientado a mejorar los ingresos y la calidad de vida de las familias.
&7
o R i e
2 s Promover la diversificacion de especies y razas de camélidos sudamericanos de importancia economica del distrito.

Propiciar la conservacién de pastos naturales y campafias de forestacion y reforestacién en la jurisdiccién del distrito.

Promover y ejecutar ferias pecuarias, generando espacios de interaccién entre los sectores empresariales y pecuarios y
de comercializacién; fortaleciendo el proceso de la cadena productiva, la viabilidad y sostenibilidad de los productos y
sub productos promoviendo la participacién activa de productores del distrito.

Desarrollar programas de capacitacién y asistencia técnica orientados prioritariamente a la creacién de empresas,
9 |organizacién y asociatividad empresarial, gestion empresarial, produccién y productividad, comercializacién y
mercadotecnia, financiamiento y aspectos legales tributarios.

Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los istrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

10|superior.

Sub Gerente y unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones




Con productores, MYPES e instituciones publicas y privadas en materia de su competencia

Titulo Universitario Ingeniero
Bachiller Agrénomo, Zootecnista, Medico :
Veterinario o Carreras a fines |

Titulo/ Licenciatura

———

Maestria ‘

D E"" uda D nm’udo 1

Doctorado

[:]Egmado Dﬂmludc . ) i

i e SHOCRRAT

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en programas sociales y desarrollo social, evaluacién y monitoreo de programas sociales y otros relacionado al

cumplimiento de sus funciones.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos de 90 horas.

ique los cursos y/o programas de e: lizacio
Cursos, diplomados, especializaciones y/o capacitacio
como minimo 40 horas.

il C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
/ ) , co | Intermedio] Avanzado iNo apllea’
Word Inglés X
Excel X ’ oo
Powerpoint ‘

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. §

Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: .
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién pablica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E]S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equil

Un (01) afio en el sector publico.




en caso existiera algo adicional para el puesto. .

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

Con capacidad de anilisis Trabajo en equipo Con iniciativa y pro activo

i

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Pza. Miguel Grau Nro. SN

AR

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

<




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° 16

Unidad Orgdnica: Unidad de Transporte Vial y Terminales

Denominacién: Jefe de Tansporte Vial y Terminales
Nombre del puesto: Jefe de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia
Dependencia Jerarquica funcional: sub Gerencia de Desarrollo Econémico
Puestos que supervisa: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

La Unidad de Transportes y Seguridad Vial, es la unidad orgénica encargada de normar, planificar, regular, dirigir, promovery controlar
los servicios de transporte terrestre de pasajeros, circulacién y seguridad vial de la jurisdiccién del Distrito. Estd a cargo de un Servidor
piblico denominado Jefe de Unidad; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico y

es responsable de cumplir y hacer cumplir las siguientes funciones:

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a_los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad

Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el transporte y transito en el distrito, en coordinacién

con la Policia Nacional del Perd y la Municipalidad Provincial de San Antonio de Putina.
Fiscalizar el uso de paraderos, estaciones de rutas, terminales terrestres en la jurisdiccion del distrito de Ananea.

i Proponer y ejecutar la reglamentacién y control de los vehiculos de transporte menor, asi como velar por el
cumplimiento de la normatividad en materia de otorgamiento de licencias de vehiculos menores motorizados y no

Formular la opinién técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocando rejas o tranqueras € instalacién de avisos
publicitarios en la via publica, de acuerdo con su competencia.
Fiscalizar y vigilar el resguardo de la seguridad y salud de los pasajeros.

Organizar y ejecutar acciones de sefializacion dentro de la jurisdiccién del Distrito.

Planificar, dirigir y controlar el proceso de ordenamiento del trénsito y seguridad vial en el Distrito,

Promover la actualizacién del Sistema Vial del distrito en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano del distrito de

Ananea. y
Programar, organizar y ejecutar programas de educacion vial en cumplimiento de la normatividad legal de transito

10 vigente, promoviendo una cultura de seguridad vial en la poblacién del distrito de Ananea.

L Coordinar con la PNP acciones de movilizacién de vehiculos, que contravengan las disposiciones del Reglamento
General de Transito y en los casos que establezca la norma de la materia vigente.

s Fiscalizar el mantenimiento de seffalizacién y semaforizacién de las vias urbanas y sefializacion de las carreteras

interurbanas, de acuerdo con las normas vigentes.




Incompleta  Completa
Titulo Universitario Abogado, Sociélogo,

Bachiller Contador, Administrador,
Economista o carreras a fines

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Doctorado

L
D Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentariu) :

nocimiento en desarrollo econémico local, normativa del sector transporte u otros similares.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

indique
J (()

\\| Cursos, diplomados, especializaciones y/o capacitaciones en Gestion Publica, Proyectos de Inversion,
> g3 F .
Z [ estratégico y/o similares como minimo 40 horas.

Planes de Negocio, Planeamiento

b ghs Y
% V°8° 2 ) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i

i OFIMATICA o aplis | Basico [ mtarmedio] Avaniad ) Neapion | o | inwimedio] Aumnzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpaint X wnsese

xperiencia gene

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.

A.) Marque el pivel minimo d o que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Esl} el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq

Un (01) afio en el sector Publico.

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l

Con capacidad de analisis Trabajo en equipo Con iniciativa y pro activo.




I?AS -Decreto Legislativo N° 1057 _ J

Municioalidad Distrital de Ananea - Plaza Miguel Grau S/N

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

2,750.00 (dos mil setecientos cincuenta con 00/100), Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
altrabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ’ _

PLAZAN°® 17
Unidad Orgénica: Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil
Denominacién: Jefe de Unidad de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil
Nombre del puesto: Jefe de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia
Dependencia Jerdrquica funcional: Sub Gerencia
Puestos que supervisa: No Ejerce

La Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil y estd a cargo de un Servidor Publico denominado Jefe de Unidad,
responsable de las acciones del sistema del riesgo de desastres locales, conforme dispone la Ley Ne 29664 y su Reglamentacion;
jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Subgerencia de Desarrollo Econémico y es responsable de cumplir y hacer
cumplir las siguientes funciones: ‘

10

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea. )

Planificar, programar y ejecutar las acciones relacionadas con la gestién prospectiva, correctiva y reactiva en los
procesos de estimacién, prevencion y reducciéon del riesgo; asi como el proceso de preparacién, respuesta y

rehabilitacién, de conformidad con el Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres — SINAGERD.

Elaborar y proponer normas, lineamientos y herramientas apropiadas para la generacién y difusion del conocimiento del
peligro y andlisis de vulnerabilidad; asi como establecer los niveles de riesgo de desastres que permitan evitar la
generacion de nuevos riesgos en el dmbito jurisdiccional.

Conducir y coordinar la atencién de emergencias y desastres en el ambito jurisdiccional; asi como identificar dafios y

analizar necesidades para asegurar una oportuna intervencién con recursos a la poblacion afectada.

Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado de riesgo que presentan instalaciones
o servicios de los locales, sea de personas naturales o juridicas

Aplicar en el drea de su competencia, las normas técnicas emitidas por el INDECI.

Ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) conforme a los procedimientos técnicos y
administrativos, regulados por la normativa vigente. :

Promover y ejecutar campafias de difusién a la comunidad, en materia de defensa civil y el de riesgos de desastres.

Elaborar y actualizar el Mapa de Riesgo del distrito en coordinacién con la Unidad de Catastro y Habilitaciones Urbanas.

Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) que facilite la toma de decisiones tanto en la
gestion del riesgo como en la administracién de los desastres. '

Alcaldia, gerencia municipal y las unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

Con instituciones publicas y privadas en materia de su competencia.




U U wilaad

Incompleta  Completa

Socundaria D D
récnica Bésica D D

Titulo
Universitario Abogado, sociologo y/o
carreras a fines

Titulo/ Licenciatura

Maestria

dos con doc

B.) Programas de especializacién requeridos y
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos dlplomados especlallzacnones y/o capacltacmnes en Gestlén Publica, Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres como m

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i o aplica | Bésico i L ADIOMAS
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|ET(perlencna profesional no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: ’
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publica o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ES’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Con capacidad de andlisis Trabajo en equipo Con iniciativa y pr activo, dispocisién para trabajo bajo presién. Puntualidad y disponibilidad
para el trabajo.




CAS - Decreto Legislativo N° 1057




; " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO '

PLAZA N° 18

Unidad Orgénica: Unidad de Gestién Ambiental y Mineria
Denominacién: Jefe de Unidad Gestién Ambiental y Mineria
Nombre del puesto: Jefe de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Dependencia Jerarquica funcional: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Puestos que supervisa: No ejerce

La Unidad de Gestién Ambiental y Minerfa, es la unidad orgdnica encargada organizar, ejecutar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar y
administrar los planes y politicas en materia de gestion ambiental, minerfa y salubridad. Estd a cargo de un Servidor Publico denominado
Jefe de Unidad; jerdrquica, funcional y administrativamente depende de la Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios, y es responsable
de cumplir y hacer cumplir las siguientes funciones:

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad organica, alineado a los
1 |Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea.

Planificar, dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la
unidad, conforme al dmbito de su competencia.

Proponer criterios y lineamientos de politicas que permitan la asignacién de recursos en el Presupuesto Participativo,

para iniciativas de inversion en materia ambiental de acuerdo con el Plan de Ambiental del distrito de Ananea.

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, convenios,
contratos, y otras normas de aplicacién institucional, de acuerdo con sus competencias.

Ejecutar, normar, controlar y dirigir los programas, proyectos actividades y disposiciones municipales relacionadas con
la gestion de residuos sélidos, medio ambiente, ecologfa, minerfa, gestién de agua y desagle. ,
Promover la Comisién Ambiental Municipal (CAM) y los Comités Multisectoriales y ejercer la funcion de Secretaria
Técnica cuando esta la requiera.

Disefiar, formular y promover acciones e iniciativas interinstitucionales de informacién, sensibilizacion y educacion, en

materia de ciudades sostenibles, la ecoeficiencia en instituciones publicas y privadas, la proteccién ante la radiacion

solar, el cambio y la variabilidad climaticos dirigidos a la poblacién en general.
Fiscalizar, notificar y calificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de medio ambiente y efectuar el

seguimiento correspondiente conforme a la normatividad vigente.

i

Gerencia municipal, Sub Gerencia y las unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

Con Ministerio del Ambiente, instituciones publicas y privadas en materia de su competencia.

Titulo profesional otorgado por universidad
o su equivalencia en Derecho, Ingenieri :
gchille Ambiental, Biologfa, Ingenieria Agronémica
o

ftulo/ Licenciatura carreras afines.

Incompleta  Completa|

1




Maestria

D Egresado D Titulado

Doctorado

A Dfarﬂﬂdo Dﬂrulndo .

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Afin a las funciones.

B.) Programas de especializacién requeridos y sus dos con docur
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Programas de especializacién y/o diplomados en gestién ambiental, gestion publica, Legislacién Minera o afines con 40 horas acumuladas
en los Ultimos 5 afios 0 60 horas en los Gltimos 2 afios. L

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

—

termedio | 'Avatizado | Noa
Word X Inglés X
Excel x
r Powerpoint O IS D8 (e (B B |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IExperlencIa profesional de tres (03) afios en el sector publico o privado .- I

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestion publica y conduccion de personal.
de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de direccién en el sector publico 0 privado o su equivalencia y un (01) afio en el

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

_* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico

*

otros asp compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Con capacidad de andlisis Trabajo en equipo con iniciativa y pro activo

CAS - Decreto Legislativo N° 1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Plaza Miguel Grau S/N




Tres (03) meses, renovables de cuerdo a la necesidad.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N219

Unidad Orgénica: Unidad de Area Técnica Municipal (ATM)

Denominacién: Jefe de Unidad de Area Técnica Municipal (ATM)

Nombre del puesto: Jefe de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Dependencia Jerarquica funcional: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Puestos que supervisa: No ejerce

La Unidad de Area Técnica Municipal (ATM), es la unidad organica encargada de organizar, ejecutar, dirigir, evaluar, controlar y
administrar los planes y politicas en materia de Vigilancia Sanitaria; y la calidad del Servicio de Agua y Saneamiento del dmbito rural del
distrito asegurando su sostenibilidad a fin de contribuir a la mejora de la salud y calidad de vida de las familias. Estd a cargo de un Servidor
PUblico denominado Jefe de Unidad; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Subgerencia de Medio Ambiente
Servicios, y es responsable de cumplir y hacer cumplir las siguientes funciones:

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad
Distrital de Ananea.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y

reglamentos sobre la materia.
Supervisar, fiscalizar y brindar asistencia técnica a los prestadores de servicios, tales como la Unidad Gestién del Aguay

Saneamiento Municipal (UGASM) y a las Juntas Administradora de Servicios de Saneamiento (JASS) de la jurisdiccion del

distrito.
Promover la organizacién y formacién de organizaciones comunales (JASS) para la administracion de los servicios de

saneamiento: reconocerlas y registrarlas mediante documento resolutivo de la municipalidad distrital.
Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las

organizaciones comunales prestadoras del Servicio de Agua y Saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacidn e implementacién de proyectos integrales de agua y saneamiento en sus
componentes de infraestructura, educacién, sanitaria, administracién, operacion y mantenimiento y en los aspectos
ambientales de acuerdo con su competencia.

Otras funciones afines que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.

R

Incompleta  Completa. {Egresado(a) i
| Titulo profesional en ingeneria ambiental, ‘ ‘
achiller biologica, agronomica o carreras a fines E

itulo/ Licenciatura




Técnica Superior
(3 6 4 afios)
niversitario D E

e e
i .

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Afin a las funciones.

B.) Programas de especializacién requeridos y tados con d ntos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de ién y los dipl dos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o pr j
Programas de especnahzacnén y/o dlplomados en gestlén ambiental, gestién publica, o afines con 40 horas acumuladas en los u|t|mos 5

afios o 60 horas en los Gltimos 2 afios.

S AL
v RS0 5
APy ~\{.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Ya 1y
z r ;
29 V° O m © , "Noap Intermadio] Avanzado.
- -
Nanel Word Inglés
Excel X
< IS TR
5) A Powerpoint 20 B R SR Rt R
)
S._J y
il
Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Experlenc|a profesional de tres (03) afios en el sector publico 0 privado I

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
[ Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccidn de personal

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

Elsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el r de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| |

Con capacidad de andlisis Trabajo en equipo con iniciativa y pro activo

CAS - Decreto Legislativo N° 1057

Municipalidad Distrital de Ananea - Plaza Miguel Grau S/N




Tres (03) meses, renovables de cuerdo a la necesidad. J




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N° 20

Unidad Orgdnica: Unidad de Limpieza Publica y Ornato.

Denominacién: Jefe de Unidad de Limpieza Publica y Ornato.
Nombre del puesto: Jefe de Unidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Dependencia Jerdrquica funcional: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Puestos que supervisa: No ejerce

La Unidad de Limpieza Publica y Ornato, es la unidad orgdnica encargada de ejercer funciones de gestion integral de residuos solidos en
los procesos de: barrido, aseo de espacios y vias publicas, almacenamiento, recoleccion y transporte de residuos sélidos de origen
omiciliario, especiales y similares; y el de administrar, mantener y conservar los ornatos, parques y jardines del distrito de Ananea. Estd a
argo de un Servidor Publico denominado Jefe de Unidad; jerdrquica, funcional y administrativamente depende de la Subgerencia de

edio Ambiente y Servicios, y es responsable de cumplir y hacer cumplir las siguientes funciones:

Gerencia municipal, Sub Gerencia y las unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional (POI) correspondiente a su unidad orgénica, alineado a los
Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad

Distrital de Ananea.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento de

ornatos y limpieza publica.
Difundir programas de educacién ambiental, sanitaria, defensa de areas verdes.

Proponer, Formular y ejecutar planes, programas y proyectos para el mantenimiento de parques y jardines del distrito.

Promover campafas de ornamentacién, forestacién, conservacién y cuidado de las areas verdes con la participacion
vecinal, comunidad educativa y entidades publicas y privadas. o
Ejecutar Mantenimiento preventivo y correctivo de cafierfa y griferia de la red de agua y desague. j
Formular, implementar y dar seguimiento al Plan Distrital de Gestion Integral de Residuos Sélidos (PIGARS), articulando
los planes de manejo de residuos sélidos en &mbito del distrito de Ananea
Elaborar el Informe técnico respecto a la identificacién del espacio geografico donde se ubicarén las infraestructuras de
disposicion final de residuos sélidos en el distrito.

Incompleta  Completa

Ll S

Titulo profesional de ingeneria ambiental,
Bachiller sociologia o carreras afines

Titulo/ Licenciatura

Maestria |

[Técnica Superior
(3 6 4 afios)




D Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Afin a las funciones.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

i6n ambiental, gestién publica, o afines con 40 horas acumuladas en los Gltimos 5

Programas de especializacion y/o diplomados en gest
afos o 60 horas en los ultimos 2 afios.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Iaperiencla profesional de tres (03) afios en el sector publico o privado I

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Especialista Coordinador Dpto Director

profesional Asistente

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica: dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Con capacidad de analisis Trabajo en equipo con iniciativa y pro activo

Municipalidad Distrital de Ananea - Plaza Miguel Grau S/N




[Tres (03) meses, renovables de cuerdo a la necesidad. : J

2,350.00 (dos mil trescientos cincuenta con 00/100), Incluye montos y aficiacion de Ley, aasi como toda deduccion aplicable al trabajador.




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
PLAZA N° 21

Unidad Orgdnica: Unidad de Contabilidad

Denominacién:
Nombre del puesto: Auxiliar de Contabilidad - Control Previo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Contabilidad

Dependencia Jerdrquica funcional: Alcalde, Gerente Municipal

Puestos que supervisa: Unidades bajo de mando

Brindar apoyo técnico — administrativo al jefe de la Unidad de Contabilidad en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y
metas programados por la Unidad Ejecutar, administrar y supervisar el sistema de control previo, de conformidad con la normatividad
vigente. %=

Revisar, analizar y verificar documentos que sustente ingresos y gastos en cumplimiento de las normas legales vigentes,
1 |dando conformidad a través de su visacién, previo a la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-RP, segun corresponda.

Revisar y verificar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, érdenes de compra, 6rdenes de servicio,
planilla de haberes y descuentos, planilla de viaticos, encargos internos, fondos para pagos en efectivo, caja chica,
detracciones, cuarta categoria, alquileres y todo expediente que origine un desembolso de dinero por cualquier fuente de
financiamiento. 1

Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimientos de ,

adeudos de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios, financieros y presupuestarios.
Apoyo a la Jefatura de Contabilidad en el levantamiento de observaciones del Organo de Control, asi como las auditorfas

externas, seglin corresponda. :
Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los instrumentos de gestion y/o designadas por el jefe inmediato

superior

Incompleta Completa

e (] 0O

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios) i
i

Universitario E E

Titulo Universitario en contabilidad,
economia, administracién, Derecho y/o a
fines




'wamdo Drlrwado I ; ;

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Contabilidad Gubernamental. Control Previo, Sistemas Administrativos del Estado o similares = |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacin deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado en Gestién Publica (no menor de 120 horas), SIGA o SIAF (no menor de 100 horas), Contrataciones con el Estado (no
menor de 40 horas)

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

i a5

Procesador de textos (Word, X Espafiol

Open office, Write, etc.)
| Excel; .
Hojas de célculo (Excel; Open X idioma extranjero X
Calc, etc.)
Programa de presentaciones
X uechua X
(Power Point; Prezi, etc.) o
otros X Aimara X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

rExperIencia tres (3) afios en el Sector Publico y Privado. |

[Experler

A.) Marque el nivel mini que se requiere como experiencla; ya sed en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

No menor de dos (02) afios desarrollando funciones relacionadas al puesto en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico: e

Esl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Dos (02) afios debe ser en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

s

Compromiso, trabajo en equipo, orientacién a resultados, disposicién para trabajo bajo presion, actitud al servicio, adaptabilidad al cambio,
capacidad de crear, innovar e implementar. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades. Puntualidad y disponibilidad
para el trabajo.

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipal Distrital de Ananea - Plaza Miguel Grau S/N




Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

2,650.00 (dos mil seiscientos cincuenta con 00/100), incluye los montos y afiliciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
PLAZAN® 22

Unidad Orgénica:
Denominacién:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Auxiliar en Gestién de Contratos

Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Unidad de Logistica y Control Patrimonial

No ejerce

Brindar apoyo técnico - administrativo al Responsable de la Unidad de Logistica en la elaboracién de los documentos contractuales
(contratos, ordenes de servicio, érdenes de compra y otros) para el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y metas

1 |. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la Unidad;

2 |Redactar documentos contractuales de acuerdo a instrucciones generales;

3 [Velar por la seguridad y conservacién de documentos contractuales;

4 [Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

g Otras funciones inherentes al cargo establecidos en los instrumentos de gestién y/o designadas por el jefe inmediato
superior

==

Con las unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Titulo Universitario y/o Técnico de
Contador, Administrador, Abogado y/o
afines

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos de SIGA y SIAF y otros relacionados a la logistica. - Conocimientos en Contrataciones con el Estado (OSCE)

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.




Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado en cursos relacionados a su carrera. Especializaciones en cursos relacionados a su carrera. Capacitacion de Ley de
Contrataciones del Estado, Cursos del SIGA - Curso del SIAF, Procesos Logisticos, Otros similares.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Procesador de textos (Word, X Espafiol
Open office, Write, etc.) P
Hojas de célculo (Excel; Open X diane BxiiaRiaro X
Calc, etc.)
Programa de presentaciones

X
(Power Paint; Prezi, etc.) X Quechia
otros X Aimara X

general

ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

Experiencia profesional no menor de Tres (03) afios en labores administrativas en instituciones publicas y/o privadas

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

No menor a dos (02) afios en cargos similares de los cuales un (1) afio debe de ser en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Es’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01 ) afio debe ser en el sector publico.

* Mencione otros C I jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

P P

Compromiso, trabajo en equipo, orientacién a resultados, disposicién para trabajo bajo presién, actitud al servicio, adaptabilidad al cambio,
capacidad de crear, innovar e implementar. Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades. Puntualidad y disponibilidad

para el trabajo.

CAS - Decreto Legislativo N2 1057

Municipal Distrital de Ananea - Plaza Miguel Grau S/N

Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.




